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KOSE VALLAVALITSUSE
VALLASEKRETARI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Kose Vallavalitsus-vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus Vallasekretér
1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallavanem
1.5 Alluvad Vallakantselei teenistujad
1.5 Asendaja Jurist
1.6 Keda asendab Juristi

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette vallasekretiri teenistuskoha eesmairk, teenistusiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Vallasekretiri nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Vallasekretiri asendaja teenistussuhte peatumisel miirab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha eesmiark on vallakantselei juhtimine ja t60 jarjepidevuse tagamine.
Vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine. Vallavalitsuse istungite

ettevalmistamine ja digusaktide vormistamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiillesanded

3.1 Vallavalitsuse istungite materjalide ettevalmistamise, istungite protokollimise, digusaktide

vormistamise ja avaldamise korraldamine.

3.2 Kaasallkirja andmine vallavalitsuse mairustele ja korraldustele.

3.3 Valla vapipitsati hoidmine.

3.4 Valla kohtus esindamine voi selleks teiste isikute volitamine.

3.5 Notariaaltoimingute teostamine seadusega sétestatud korras ja ulatuses.

3.6 Vallavanema késkkirjade ettevalmistamine.

3.7 Teenistusse votmiseks vajalike dokumentide olemasolu kontrollimine ja personalialaste

kordade tutvustamine teenistujale té6le asumisel.

3.8 Ametnike teenistuslehtede pidamine.

3.9 Puhkuste ajakava koostamine.

3.10 Personali valiku ja viarbamise protsessis osalemine, konkursside ettevalmistamine koostdos

valdkonna juhtidega.

3.11 Vallavalitsuse ametiasutuse tootajate ja hallatavate asutuste juhtide tédlepingute koostamine

ja nende muudatuste projektide ettevalmistamine ja esitamine allakirjutamiseks.




3.12

Vallakantselei juhtimine ja infovahetuse korraldamine ning vallavanemale ettepanekute
esitamine kantselei struktuuri, iilesannete ja koosseisu kohta. Vallakantselei esindamine
suhetes juhtkonnaga, teiste osakondadega ja muude asutustega.

3.13

Vallakantselei teenistujate  tdodjaotuse  korraldamine, ametijuhendite koostamine
vallakantselei teenistujatele.

3.14

Vallakantselei teenistujate juhendamine ja kontrollimine ning ettepanekute tegemine nende
ametisse nimetamiseks, teenistusest vabastamiseks, poOhipalga, lisatasude, asendustasu
méiidramiseks vastavalt palgajuhendile.

3.15

Valimiste korraldamine (kohaliku omavalitsuse volikogu, riigikogu, Euroopa Parlament) ja
valla valimiskomisjoni t60 juhtimine.

3.16

Personaliprogrammi ,,PERSONA* haldamine.

3.17

Taitmiseks saadud avaldustele ja teabenduetele vastamine.

3.18

Vahetu juhi poolt antud muude iihekordsete ametialaste {ilesannete tditmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretiril on digus:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning tootada vilja vastavaid eelndusid
ja projekte;

teha ettepanekuid oma téovaldkonna paremaks korraldamiseks ja t66 efektiivsemaks
muutmiseks, samuti vallakantselei tilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;
teha ettepanekuid vallavanemale ja volikogu esimehele t66 korraldamiseks selliselt, et oleks
tagatud vallavalitsuse ja volikogu t66 diguspérasus;

teha ettepanekuid vallavanemale vallavalitsuse istungi kokkukutsumise ja labiviimise kohta;
esitada kirjalik eriarvamus vallavalitsuse digusakti juurde, millele annab kaasallkirja;

nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liikumise ja vormistamise korrast s.h
dokumentidele esitamise tihtaegadest kinnipidamist;

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt pédevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
ilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretar vastutab:

5.1
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

teenistusiilesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sédilimise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID




6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus laheduses

6.3 Telefon
6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL AMETIS OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded

- On vahemalt 21-aastane Eesti kodanik, kes
vastab vihemalt iihele ,, Kohaliku omavalitsuse
korralduse seaduse® § 55 16ike 2 punktides 1-3
satestatud tingimusele.

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses* sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Tookogemus

Teenistus riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses vOi todtamine muul todkohal
juriidilist haridust ndudval t66l vdhemalt kaks
aastat.

7.3 Oskused ja teadmised

- Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

- Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Omab teadmisi ja kogemusi digusteaduse ja
asjaajamise valdkonnas, sh oOigusaktide ja
dokumentide vorminduetest ning tunneb avaliku
teenistust ja kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivaid digusakte;

- Orienteerub digusaktidega valla padevusse antud
kiisimustes ning tunneb ja oskab rakendada t6oks
vajalikke Eesti Vabariigi ja Kose valla digusakte;

- Suudab korraldada struktuuriiiksuse juhtimist ning
oskab planeerida tooprotsessi, omades vOimet
kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada
selle eest.

7.4 Isiksuseomadused

Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet, kohuse-
ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid teenistuskoha padevuse
piires.

Omab algatusvoimet, sealhulgas voimet vélja tootada
uusi lahendusi, muudatusi algatada.

Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk (ATS § 52 18ige 3).







